Pergunta

Como o Orientador de Estagios cria os modelos de relatérios periodico e final de estagio ?

Perfil do Usuario

Docentes

Objetivo

Permitir que o docente, Orientador de Estagios, crie modelos personalizados de relatorios periodico e

final de estagio destinados aos discentes do seu curso.

Caminho no SIGAA

SIGAA — Portal do Docente — Ensino — Estagios — Relatorios de Estagio — Gerenciar Modelos de

Relatorios

Passo a Passo de Execucao

1. Acesse a opcao “Gerenciar Modelos de relatérios”, conforme o caminho informado;

2. Na primeira tela, conforme ilustrado na Figura 1, serdo exibidos todos os modelos de relatérios ja

criados pelo Coordenador/Gestor de Estagio do curso, bem como os modelos de relatorios ja

criados pelo docente. Nesta tela, estarao disponiveis as seguintes opcoes:

Cadastrar Novo relatorio: permite criar um novo modelo de relatério periddico ou final de
estagio para discentes, orientadores ou supervisores;

Visualizar: possibilita consultar o conteido de um relatério selecionado, seja do proprio curso
ou de outro curso da instituicao;

Atribuir: permite atribuir um relatério existente (do proprio curso ou de outro curso da
instituicdo) aos discentes, orientadores ou supervisores de estagio do curso do usuario;
Alterar: possibilita realizar alteragoes em modelos de relatérios criados para o curso do usuario;

Remover: permite excluir modelos de relatérios criados para o curso do usuério;
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Figura 1 — Tela de geréncia dos modelos de relatérios
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Clique no icone « para iniciar o processo de criacdo de um novo modelo de relatorio;
Na tela seguinte, conforme a figura 2, selecione a estratégia de criacao do relatorio, ou seja, criar

um relatério do zero ou criar um relatorio a partir de um relatério modelo ja existente.

Figura 2 — Tela de escolha da estratégia de criacao do relatério
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5. Caso selecione a opc¢ao “Criar Relatério do Inicio”, sera exibida uma nova tela (figura 4), na
qual o usuario devera informar a quem se destina o relatorio (Discente), o tipo do relatério
(Periodico ou Final) , o titulo do relatorio e a indicacao se o relatério sera ou nao o modelo
principal do docente.

6. Caso selecione a opc¢ao “Criar Relatério tomando outro como base”, sera exibida tela mostrada
na figura 3, contendo todos os modelos de relatorios disponiveis (do Coordenador/Gestor de
Estagio do curso e os demais relatérios do docente). Nessa tela, serd possivel visualizar o
relatorio desejado clicando no icone 4 ou clicar no icone @ para selecionar um relatério que
sera utilizado como modelo base. Apds selecionar o relatério base, sera exibida a tela de dados
gerais (figura 4), na qual deverao ser informadas as mesmas informacoes descritas no passo

anterior;
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Figura 3 — Tela de selecao do Relatério Base
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Figura 4 — Tela de Dados Gerais do Relato6rio
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Caro Coordenador de Curso,

Através dessa tela € possivel cadastrar um relatério de estigio para discentes, orientadores e supervisores de estagio do seu curso. Se esse relatdrio for
do tipo RELATORIO DE ESTAGIO DO DISCENTE e for selecionade como Principal todos os discentes do seu curso o responder3c caso o orientador
NAO tenha atribuido um relatério para o seu discente orientado e n3o tenha cadastrado um como principal para seus orientandos. Mesmo assim se
desejar que algum aluno em especifico responda a esse relatério isso devera ser feito via atribuicdo de relatério. O primeiro relatério cadastrado do tipo
RELATORIO DE ESTAGIO DO DISCENTE ficard automaticamente como principal mesmo que essa opc3o ndo tenha sido selecionada. Posteriormente
outro relatério podera ser selecionado como principal. Supervisores e Orientadores apenas responderdo a relatdrios atribuidos.

Destinatadrio: *  DISCENTE v
Tipo de Relatério: * | PERIODICO v
Titulo: * |Relatdrio Periddico Teste para Discentes
Curso: Engenharia Mecanica/DEMEP
Principal:

<< Voltar = Cancelar || Avancgar >>

¥ Campos de preenchimento obrigatirio.

Portal do Coordenador

SIGAA | NTInf - N(deo de Tecnologia da InformacBo - +55(32)3379-5824 | UFRN © 2006-2026 - UFS] - sighomologacao.sigaa - v4.18.8_s.1 20/02/2026 08:57

7. Paraprosseguir, clique no botao “Avancar”. Caso deseje realizar ajustes, utilize o botao “Voltar”.
Para cancelar a operacao, clique em “Cancelar”.
8. Na etapa seguinte, de acordo com a estratégia definida no passo 4, sera possivel elaborar o
contetido do relatério de duas formas:
e Criar o relatorio do zero: sera apresentado a tela de cadastro das perguntas, conforme
Figura 5. Para finalizar o cadastro das perguntas e prosseguir clique no Botao “Avancar” e

sera apresentado a tela finalizacdo do cadastro do Relatorio, conforme Figura 6;
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e Criar o relatorio editando um modelo selecionado como base: serd apresentado a tela
finalizacao do cadastro do Relatério, conforme a Figura 6.

9. A construcao do relatério é realizada por meio do cadastro de perguntas. Para cada pergunta,
o usuario devera informar o enunciado e, quando aplicavel, suas alternativas; definir o tipo de
pergunta (nica escolha, tnica escolha com peso na alternativa, miltipla escolha, multipla
escolha com peso nas alternativas, dissertativa, verdadeiro ou falso, numérica ou arquivo); e
definir se o preenchimento da pergunta é obrigatério.

10. Por fim, ser4 exibida a tela de revisao final do relatério, conforme figura 6, contendo todas as
informacoes cadastradas. Para concluir o processo, clique no botao “Cadastrar Relatorio”. Caso
deseje realizar ajustes nos dados gerais do relatorio clique no botao “Editar Dados Gerais”. Caso
deseje realizar ajustes nas perguntas clique no botao “Cadastrar Pergunta”. para cancelar a

operacao, clique em “Cancelar”.

Figura 5 — Tela de cadastro das perguntas
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Figura 6 — Tela de finalizacao do cadastro do Relatorio
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Regras e Observacoes Importantes

1) Ao definir um relatério como principal, esse modelo podera ser atribuido automaticamente pelo
sistema aos discentes orientandos que nao tiverem um relatério especifico definido pelo
orientador, até a data limite de atribuicao dos relatorios;

2) A funcionalidade descrita nesse procedimento também pode ser utilizada para alterar ou excluir

modelos de relatorios ja existentes do docente.
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